
材料报销流程 

（适用于单价不超过 1000 元的材料报销） 

 

 

整理材料： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

需附网上购买记录（购买记录完

整，可看到所有购买商品、数量，

及总价） 

发票内容为“详见销售

清单的”，需附销售方盖

章的明细销售清单 

检查销售单位地址

是否为海宁或杭州 

票面金额超过 1000

元的，需附支付记录 

检查发票要素： 

-顶部是否有“全国统一发票监制章” 

-右下角是否有销售单位发票专用章，且章上的单位名称与左侧销售方信

息相符 

所有发票背面双人签字 

否 

是 



报销流程： 

1. 登陆财务系统 

http://cwcx.zju.edu.cn/WFManager/login.jsp 

 

2. 点击页面左侧“网上预约报销”按钮 

 

  

http://cwcx.zju.edu.cn/WFManager/login.jsp


3. 页面自动弹出的是“当前报销申请”界面，点击页面左侧“申请报销单”按钮，新建报销单 

 

  



4. 填写报销单 

 

填写说明： 

➢ 打“*”的为必填项; 

➢ *选择业务大类——日常报销业务; 

➢ *项目号——点击右侧箭头选择要使用的项目; 

➢ *电话——填写经办人的电话，方便计财处审核报销单时联络（没有座机也可以填手机号）; 

➢ *手机——填写经办人的手机，方便计财处审核报销单时联络; 

➢ *附件张数——除最后打印的预约报销单外，所有的附件单据的张数，不论大小，一张纸算 1; 

➢ *是否含有电子发票——如有电子发票（或超过 3000 元的非增值税专用发票），选择“是”，并通过右侧箭头认证发票;如没有，则选“否”; 进入下一步 



5. 在“专用材料费（不含化学品）后面的白色输入框内输入本次需要报销的总金额 

 

  



6. 输入报销转账信息 

个人垫付——输入“转卡“一栏后的所有信息 

直接转给公司——输入“汇款“一栏后的所有信息 

 

  



7. 检查所需材料是否准备齐全 

 

注： 

1. 超过 3000 元的非增值税专用发票要发票验证——在电子发票验证那里进行验证 

2. 该笔报销总额超过 3000 元的，在采购平台 buy.zju.edu.cn 上进行自购备案，并打印自购备案清单作为附件; 如未超过 3000 元，请填写《附件 1：材料出入库

单》，材料出入库单上采购人和领用人处签字。 

  



8. 选择报销地点。 

一般建议选择自己所在校区，材料补充或解释比较方便; 

选择要预约的日期的“海宁不等候窗口”，点击后方的“预约”按钮 

 
  



9. 打印报销单 

 

报销单为封面，其他材料附在后面，用长尾夹或者回形针固定，整套材料内不能出现订书订。 

报销单上经办人处签字，送至 UIUC 大楼 2 楼 C208 室，沈老师，0571-87572519。 

 


